Editia I
COMUNA ELABORAREA, ACTUALIZAREA |~
SCOBINTI SI APROBAREA R.O.F Revizia 0
PRIMARIE , Exemplar nr.
RESURSE UMANE Cod: PO -RU - 01 Pagina 1 din 10
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, dupa

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
pr1v1nd' " Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii
/operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.2. | Verificat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.3. | Avizat Rusu Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar




RESURSE UMANE

COMUNA
SCOBINTI
PRIMARIE

ELABORAREA, ACTUALIZAREA
SI APROBAREA R.O.F.

Cod: PO-RU-01

Editia I

Revizia 0

Exemplar nr.

Pagina 2 din 10

2. Formular evidentd modificari

Data de la .
Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
oo Data editiei/ Componenta Modalitatea piica compartimentului
editiei/ .. e o .. prevederile | < .
D reviziei revizuita reviziei \e in cadrul caruia
reviziei editiei sau
C .. s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editia | X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Data intririi in

Scopul Ex. . . Numele si Data . versiunii - . ..
PO Compartiment | Functia . . .. | Semnitura . Semnitura | vigoare a noii
difuzarii nr. prenumele primirii procedurii .
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Stabileste etapele care trebuie urmate in procesul de elaborare, modificare si aprobare a ROF-ului
pentru aparatul propriu al primariei.

4.2. Regulamentul de organizare si functionare reglementeaza una dintre componentele organizarii
muncii in unitate, este expresia strategiei primariei $i are un impact direct asupra activitatii fiecarui
salariat in parte.

4.3. Ordonatorul principal de credite dispune de prerogativa manageriala care 1i permite organizarea
activitatii, stabilirea posturilor si determinarea relatiilor dintre acestea.

4.4. Odata cu puterea de decizie, acesta are si responsabilitatea deciziilor sale, oricare dintre acestea
putand fi contestata 1n instanta, in cazul in care Incalca o prevedere legala.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Procedura se aplicd de catre toate structurile organizatorice ale primariei, respectiv de cétre
persoanele din cadrul acestor structuri care au atributii in elaborarea si/sau modificarea ROF-ului.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara
6.2.1. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1. H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina, cu
modificarile ulterioare

6.3.2. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,
emis de Secretariatul General al Guvernului.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Procedura operationala - Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

7.1.2. Editie a unei proceduri operationale - Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.
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7.1.3. Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni ce au fost
aprobate si difuzate.

7.1.4.Standarde de control intern - Un minim de reguli de management, menit sa creeze un model de
control managerial uniform si coerent. De asemenea, standardele constituie un sistem de referintd, in raport
cu care se evalueaza sistemele de control intern, se identifica zonele si directiile de schimbare.

7.1.7. ROF- Instrument de organizare folosit pentru descrierea detaliata a Comisiei organizatorice a unui
sistem economico-social, Tn vederea cunoasterii si analizei sale aprofundate. De reguld ROF este structurat
in doua subdiviziuni principale: Partea 1 cuprinde: - informatii privind baza legald a constituirii §i
functionarii sistemului respectiv - o succinta prezentare a obiectului de activitate - organigrama generala -
organigrame partiale ale principalelor componente ale organizdrii structurale (dacd este necesar) -
prezentari detaliate ale principalelor caracteristici organizationale (obiective specifice sau individuale,
sarcini, autoritate si responsabilitati ale conducerii colective si individuale). Partea a II-a cuprinde
descrierea in detaliu a compartimentelor si a functiilor incorporate, pentru primele prezentandu-se
obiectivele si atributiile acestora. Descrierile organizatorice ale compartimentelor se efectueaza potrivit
succesiunii lor in organigrama, acestea grupandu-se pe module corespunzitor subordonirii conducerii
superioare a sistemului economico-social respectiv.

7.1.8. ROI - Numit in Codul Muncii "Regulament Intern". Document prin care se reglementeaza
normele de disciplind a muncii, de conduita si comportament pentru personalul muncitor ce-si desfasoara
activitatea intr-o unitate economica. Regulamentul de ordine interioara cuprinde: - dispozitii generale, care
prevad obligatiile personalului muncitor al unitatii, precum si ale studentilor, elevilor si ucenicilor care isi
desfagsoara temporar practica 1n productie etc. - obligatiile si indatoririle conducerii Intreprinderii,
asigurarea conducerii §i organele prin care aceasta se realizeaza, programarea sedintelor ordinare si
precizarea conditiilor in care se pot convoca cele extraordinare - obligatiile compartimentelor de munca
privind protectia muncii - folosirea masinilor, instalatiilor, materiilor prime si materialelor etc. - obligatiile
si indatoririle personalului muncitor de executie, respectarea instructiunilor si a legislatiei, perfectionarea
profesionald, apararea proprietatii obstesti etc. - organizarea timpului de munca, regimul de lucru, accesul
personalului strdin in intreprindere, programarea concediilor de odihna etc. - respectarea normelor eticii -
recompensele si modul de acordare a acestora etc. - sanctiunile disciplinare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.U.G. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern managerial

7.24. CM = Comisa de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. R.OF. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.O.L = Regulament de Ordine Interioara

7.2.11. ANFP = Agentia Nationala a Functionarilor Publici
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8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1.Generalitati

8.1.1. ROF-ul urmaireste descrierea rolului, functiilor, atributiilor si domeniilor de activitate ale
primariei, precum si a structurilor organizatorice ale acesteia, astfel, atributiile compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului se stabilesc in conformitate cu structura organizatoricd, prin
regulamentul de organizare si functionare, aprobat de catre Consiliul Local.

8.1.2. ROF-ul aparatului de specialitate al primarului se modifica urmare a:

a) modificarii Comisiei organizatorice a institutiei in baza unui document de modificare si/sau
completare a acesteia la nivel de serviciu/birou;

b) schimbarilor intervenite in denumirea structurilor primariei sau la nivelul atributiilor structurilor
primadriei.

8.2 Documente utilizate

8.2.1 Lista documente:

a) Anexa nr.1 — Adresa transmisa compartimentelor de specialitate ale aparatului de specialitate de catre
Responsabilul RU in vederea elaborarii ROF-ului sau dupa caz a propunerilor de modificare a acestuia;

b) Anexa nr.2 — Propunerile compartimentelor de specialitate, ca raspuns la adresa transmisa de catre
Responsabilul RU prezentatd in Anexa nr.1.

8.2.2 Circuitul documentelor

a) Elaborarea si aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare pentru aparatul de
specialitate

1. Responsabilul RU intocmeste si transmite adresa catre compartimentele de specialitate ale primariei,
in vederea elaborarii ROF-ului pentru aparatul propriu de specialitate.

2. Compartimentele de specialitate initiaza propuneri pentru elaborare ROF.

3.Compartimentele de specialitate transmit catre Responsabilul RU propuneri pentru elaborare ROF.

4. Responsabilul RU centralizeazd si analizeaza propunerile primite de la compartimentele de
specialitate ale primariei.

5. Responsabilul RU intocmeste proiectul de hotarare pentru aprobarea ROF-ului aparatului propriu al
primariei si 1l transmite spre avizare conducerii compartimentelor si spre aprobare Consiliului Local.

6. Adresa Responsabilului RU de transmitere ROF insotit de ordinul de aprobare catre compartimentele
de specialitate ale primariei.

7. Transmitere ROF insotit de Hotararea de Consiliu Local catre responsabilul din primarie pentru
demararea procedurii de publicare a acestora pe pagina de internet a institutiei.

8. Responsabilul RU arhiveaza ROF insotit de Hotararea de Consiliu Local de aprobare a acestuia.

b) Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare pentru aparatul de specialitate

1. Responsabilul RU intocmeste si transmite adresa cdtre compartimentele de specialitate ale primariei,
in vederea elaborarii propunerilor de modificare a ROF-ului pentru aparatul propriu de specialitate.

2. Compartimentele de specialitate elaboreaza propuneri pentru modicarea ROF si le transmit
Responsabilului RU.

3.Compartimentele de specialitate transmit catre Responsabilul RU propuneri pentru modificare a ROF.
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4. Responsabilul RU centralizeazd i analizeazd propunerile primite de la compartimentele de
specialitate ale primariei.

5. Responsabilul RU intocmeste proiectul de hotarare pentru aprobarea modificarii ROF-ului aparatului
propriu al primariei si il transmite spre avizare conducerii compartimentelor si spre aprobare Consiliului
Local.

7.Responsabilul RU transmite ROF insotit de Hotararea Consiliului Local catre Compartimentul
Informatic din cadrul primariei pentru demararea procedurii de publicare a acestora pe pagina de internet a
institutiei.

8. Responsabilul RU arhiveaza ROF modificat insotit de Hotararea de Consiliu Local de aprobare a
acestuia.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, refea, imprimante,

8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.3.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

8.4 Modul de lucru

8.4.1. Solicitarea propunerilor

In urma constatarii necesitatii intocmirii ROF, Responsabilul RU din cadrul primariei intocmeste o
adresa in vederea solicitarii de la toate compartimentele de specialitate sa transmitd propunerile lor pentru
elaborarea Regulamentului de Oranganizare si Functionare (termen de intocmire a adresei — 2 zile
lucratoare).

Adresa de solicitare a propunerilor se Inainteaza spre semnare Ordonatorului Principal de Credite.

Este transmisa apoi tuturor compartimentelor de specialitate din cadrul primariei. Termenul de
transmitere este de 3 zile de la intocmire.

Adresele de raspuns din partea compartimentelor aparatului de specialitatea vor fi elaborate in maxim
20 de zile calendaristice.

8.4.2. Elaborarea propunerilor

Dupa repartizarea adresei privind solicitarea elaborarii propunerilor compartimentelor de specialitate, se
procedeazd la analiza propunerilor compartimentului de specialitatea de catre personalul implicat si la
avizarea acestora de catre conducatorul compartimentului.

Adresa 1nsotita de propuneri este transmisa Responsabilului RU.

8.4.3. Elaborarea ROF

Toate propunerile primite de la compartimentele de specialitate sunt centralizate si analizate in baza
adreselor/notelor cu propuneri si observatii, sunt verificate i comparate cu textul actului normativ privind
organizarea §i functionarea institutiei.
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Dupa caz, Responsabilul RU poate retrimite o adresd prin care sd solicite reanalizarea propunerilor
transmise de catre compartimentele de specialitate.
In baza celor mentionate mai sus se redacteaza ROF-ul pentru aparatul de specialitate al primariei.

8.4.4. Realizarea procesului de avizare/aprobare si publicare a ROF

Responsabilul RU intocmeste Proiectul de Hotarare pentru aprobarea ROF care urmeaza sa fie supus
spre aprobare Consiliului Local. Proiectul de Hotarare este avizat de cdtre Responsabilul RU si
Ordonatorul principal de credite.

In urma aprobirii sale de citre Consiliu Local, ROF-ul primiriei este transmis impreuni cu Hotararea
Consiliului Local tuturor conducatorilor compartimentelor de specialitate cu obligatia acestora de a asigura
cunoasterea si respectarea de catre intregul personal din subordine.

ROF-ul aprobat este publicat pe pagina de internet a institutiei.

Este arhivat impreund cu Hotédrarea de Consiliu Local de aprobare a acestuia.

8.4.5. Modificarea/completarea, dupa caz, a ROF-ului

Se intocmeste adresa de catre Responsabilului RU in vederea solicitarii modificarii ROF.

Adresa se transmite catre compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate pentru a
elabora propuneri in vederea modificarii ROF. Se consulta salariatii din compartimentele de specialitate cu
privire la propunerile de modificare ROF.

Se redacteazd adresa de raspuns cu propunerile de modificare a ROF, se transmite spre avizare
conducatorului compartimentului de specialitate apoi catre Responsabilul RU.

8.4.6. Redactarea modificarilor aduse ROF-ului

Adresele/notele cu propuneri si observatii privind modificarea ROF primite de la compartimentele de
specialitate sunt centralizate, analizate, verificate si comparate cu actul normativ ce sta la baza organizarii
si functionarii institutiei publice.

Daca este necesar, Responsabilul RU poate emite o noud adresa prin care sa solicite reanalizarea
propunerilor de modificare a ROF.

Se redacteaza modificarile aduse ROF-ului si se elaboreaza de catre Responsabilul RU a unui Proiect de
Hotarare ce este trimis spre aprobare Consiliului Local.

Dupa aprobare, ROF-ul modificat insotit de HCL este transmis catre sefii compartimentelor de
specialitate.

Este publicat pe pagina de internet a primariei si arhivat impreund cu HCL de aprobare a acestuia.
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9. RESPONSABILITATI

Nr.

crt Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I 11 m | Iv \% \%!

0 1 2 3 4 5 6

Responsabil Resurse umane
1 -Pune in aplicare prevederile prezentei proceduri si raspunde pentru
aplicare.

E,V

Presedintele Comisiei de monitorizare

’ N N Av
-Avizeaza prezenta procedura

Primarul

-Asigurd cadrul legislativ §i organizatoric
activitatilor descrise 1n prezenta procedura;
-Aproba/reaproba prezenta procedura

pentru  desfasurarea

Personalul din cadrul Comp. Resurse Umane

4 -Aplica prevederile prezentei proceduri

Ap

Nota:

E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Alte
elemente

Arhivare
Loc Perioada

Nr. < Denumirea anexei Elaborator Aproba Nrde
anexa exemplare

Difuzare

Anexanr. 1 - Adresa
transmisa
compartimentelor de
specialitate ale

aparatului de
specialitate de catre
Compartimentul
Resurse Umane in
vederea elaborarii
ROF-ului sau dupa
caz a propunerilor de
modificare a acestuia

Responsabil
Resurse
Umane

Comp. de
specialitate

Anexanr. 2 -
Propunerile
compartimentelor de
specialitate, ca
raspuns la adresa
transmisa de catre
Compartimentul
Resurse Umane
prezentata in Anexa
nr.1

Comp. de
specialitate

Responsabil
Resurse
Umane
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11. CUPRINS
Numairul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale

Coperta

1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei 1
in cadrul editiei procedurii operationale.

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2

3 Lista cuprinzéand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.

4 Scopul procedurii operationale 4

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4

6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5

8 Descrierea procedurii operationale 6

9 Responsabilitati si rdspunderi 1n derularea activitatii 9

10 Anexe, inregistrari, arhivari 9

11 Cuprins 10




